ĐỀ CƯƠNG
Kỹ năng xây dựng đề cương tuyên truyền pháp luật về công tác phòng, chống tham nhũng
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-BTC ngày   /6/2021 của Trưởng ban Ban Tổ chức Cuộc thi Báo cáo viên pháp luật, Tuyên truyền viên pháp luật giỏi về pháp luật phòng, chống tham nhũng)
I. Mở đầu (2 điểm): 

II. Nội dung (6 điểm):
1. Khái niệm (1 điểm)
Đề cương tuyên truyền pháp luật phòng, chống tham nhũng là tài liệu dùng để tuyên truyền, giải thích, hướng dẫn, phổ biến pháp luật trong lĩnh vực phòng, chống tham nhũng mà người sử dụng có thể dựa vào đó để nghiên cứu nội dung văn bản và các vấn đề trọng tâm khác cần tập trung tuyên truyền, phổ biến.

2. Yêu cầu của việc xây dựng đề cương (1 điểm)
Xây dựng đề cương tuyên truyền pháp luật cần bảo đảm các yêu cầu cơ bản sau:
Về hình thức: Bố cục đề cương phải rõ ràng, chặt chẽ, hợp lý. Ngôn ngữ được sử dụng trong đề cương phải là ngôn ngữ đại chúng, cách hành văn giản dị, trong sáng, dễ hiểu. 

Về nội dung: Đề cương phải tạo điều kiện cho người sử dụng hiểu đúng mục đích, ý nghĩa của việc ban hành văn bản pháp luật, hiểu chính xác quy định của pháp luật, nắm được nội dung chính, cách vận dụng văn bản trong các quan hệ pháp luật. 
Về thời gian: Đảm bảo tính thời sự của các vấn đề được đề cập trong nội dung tuyên truyền. Điều này có nghĩa, các sự kiện, thông tin, ví dụ, minh họa dẫn chứng liên quan đến nội dung pháp luật tuyên truyền có ý nghĩa, có giá trị vào thời điểm thực hiện tuyên truyền.

3. Các bước xây dựng đề cương (3 điểm)
Để viết được một đề cương tuyên truyền hoàn chỉnh và có chất lượng, thường được tiến hành qua các bước sau: 
Bước 1: Chuẩn bị 
- Nghiên cứu các văn bản pháp luật mới ban hành hoặc sửa đổi, bổ sung. Nếu tuyên truyền, giới thiệu về một chuyên đề pháp luật, cần tìm hiểu và nghiên cứu kỹ không chỉ luật, pháp lệnh mà còn cả Nghị định, Thông tư và các văn bản hướng dẫn liên quan. Qua đó làm phong phú, đầy đủ nội dung tuyên truyền.

- Thu thập và nghiên cứu kỹ các tài liệu có liên quan trong quá trình xây dựng văn bản. Điều này hết sức có ý nghĩa trong việc giải thích mục đích, ý nghĩa của việc ban hành quy định pháp luật để người nghe hiểu được tầm quan trọng của việc thực hiện nội dung quy định pháp luật đó.
- Tìm hiểu đối tượng sử dụng, mục đích sử dụng đề cương để đưa ra các hướng dẫn, chỉ đạo cách thức, biện pháp tuyên truyền thích hợp. 
- Nghiên cứu tình hình kinh tế xã hội, phong tục, truyền thống, tình hình vi phạm pháp luật, yêu cầu quản lý về lĩnh vực đề cập trong văn bản.

Bước 2: Biên soạn đề cương. 
Trước khi viết một đề cương hoàn chỉnh, thường xây dựng bố cục đề cương chi tiết. Sau khi lãnh đạo thông qua bố cục đề cương, biên soạn chi tiết và hoàn chỉnh đề cương.

Bước 3: Biên tập đề cương

Đề cương sau khi hoàn thành cần được biên tập. Người thực hiện biên tập là người có kinh nghiệm, kiến thức pháp luật, xã hội. Người biên tập đọc và xem xét tổng thể nội dung đề cương, chỉnh sửa câu chữ, lỗi chính tả, đề nghị và thống nhất với người biên soạn về những vấn đề chưa rõ, chưa chặt chẽ.

Bước 4: Thẩm định nội dung đề cương.

Trong trường hợp cần thiết, có thể đề nghị các chuyên gia, người có thẩm quyền xem xét, thẩm định nội dung đề cương.

Bước 5: Hoàn chỉnh đề cương

4. Những lưu ý trong xây dựng đề cương (1 điểm)
- Chuẩn bị bố cục và tài liệu liên quan: Nội dung cho bố cục của bài tối đa ba trọng tâm:

+ Mở đầu: ý nghĩa của chủ đề, vai trò của chủ đề và mục tiêu của chủ đề. Lời mở đầu thu hút chú ý: dùng một câu hỏi, câu nói gây ngạc nhiên, hoặc đề cập vấn đề liên quan để gợi lên mối quan tâm của khán giả. Phần đầu chỉ chiếm 5 đến 10 phần trăm bài nói
+ Thân bài: Cơ sở lý luận, thực trạng và giải pháp cho vấn đề đặt ra. Phần này chiếm 80 đến 85 phần trăm của bài.
+ Kết thúc: Tóm tắt một thông điệp, gắn với tương lai và tạo dựng ý kiến quan điểm của người thuyết trình. Phần kết mà có thể liên hệ lại phần mở đầu cũng rất hiệu quả. Phần này chỉ chiếm 5 hoặc 10 phần trăm bài nói. 

 - Chuẩn bị các tài liệu liên quan theo cơ cấu cành cây, các nhánh cây hoặc cơ cấu con bạch tuộc để dễ nhớ nếu có quên thì cũng dễ nhìn.

- Chuẩn bị các trọng tâm: Tối đa ba trọng tâm và một thông điệp (lý luận, thực trạng và giải pháp). Phải chuẩn bị sẵn phần đệm khi thấy cần thiết, nên lọc bớt những điều không cần thiết để đi vào trọng tâm.

- Chuẩn bị phương pháp và phương tiện hỗ trợ cho thuyết trình: Sử dụng các hỗ trợ nghe nhìn để bổ sung cho các thông tin. Hỗ trợ về hình ảnh sẽ giúp thuyết phục được người nghe. Trình bày bằng Powerpoint sử dụng text, đồ họa và các biểu đồ dạng bánh, đồ họa để tạo các thông tin tổng hợp đơn giản.  

- Chuẩn bị các phương pháp biện luận trong thuyết trình: Phương pháp lập luận, phương pháp hỏi đáp, phương pháp phỏng vấn nhanh, phương pháp trực quan lồng ghép trong quá trình thuyết trình.

- Chuẩn bị kỹ năng giao tiếp, trang phục và sử dụng ngôn ngữ: ngôn từ và phi ngôn từ.

- Chuẩn bị điều kiện tổ chức: nơi yên tĩnh; chỗ để ngồi, đứng hay đi lại; các phương tiện nói, nghe và nhìn như: micro, bảng, projector, overheat, video.v.v…

III. Kết luận (2 điểm)

IV. Kỹ năng thuyết trình (diễn đạt lưu loát, rõ ràng, truyền cảm): 10 điểm.
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